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PROCEDUR ăOPERA IONAL  

 
Privindăselecțiaăcadrelorădidacticeăparticipanteălaămobilit iăînăcadrulăProgramuluiă

Erasmus+ KA1- Educa ieăşcolar  
 

Aprobat ăînăC.A.ăalăGr dini eiăcuăProgramăPrelungită„Floareădeăcol ”ă– Brad, 
Hunedoara,  în data de 7 decembrie 2015 

 

1. Listaă responsabililoră cuă elaborarea,ă verificareaă şiă aprobareaă edi ieiă 1ă aă prezenteiă
proceduriăopera ionale,ăiar,ăulterior,ăcuărevizuireaăacesteia. 

 Elemente Numeleăși Funcția Data Semn tura 
 privind prenumele    
 responsabilii /     
 Operațiunea     
 1 2 3 4 5 

1.1 
 

Elaborare 
 

Prof. Alina DEZSO 
 

Profesor înv. 
preşcolarăă 
       

5.12.2015  
  
  

 
1.2 

 
 

 
Verificare şiăavizare 

 
 

Director. 
Prof., Aurelia ANA 
 
 

Director 
 
 

6.12.2015 
 
 

 
 
 
 

1.3 
 
Aprobare Georgeta IANC 

MarianaăJOLDIŞ 
Smaranda CIOFLICA 
M rioaraăGOIA 
Florina TRIFAN 
Loredana GABOR 
Gabriela PETREAN 
ŞtefanăDorelăLEAHA 
AdrianăPETRUŞ 
Ramona CUC 
Mihaela FAUR 
 
 
 

Prof. înv. 
preşcolar,ă
reprezentan iăaiă
Consiliului 
Local, 
reprezentan iăaiă
p rin ilor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.12.2015  
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2. Eviden aărevizuirilorăînăcadrulăedi iilorăproceduriiăopera ionale: 

 Edițiaă/ăreviziaăînăcadrulăediției Dataădeălaăcareăseăaplic ăprevederile 
  edițieiăsauărevizieiăediției 
 1 2 

2.1. Edițiaă1 11.12.2015 
2.2. Revizia 1 ............................. 

 

3. Listaă cuprinzândă persoaneleă laă careă seă difuzeazeaz ă edi iaă sauă dup ă cază
reviziaădinăcadrulăedi ieiăproceduriiăopera ionaleă 
 

  Scopul Exem- Departamen-
tul 

 

Func ia Numeă i Data Semn tura 

  difuz rii plar  prenume primirii  

   nr.     

  1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
  

Avizare 
 

1 
 

Management 
 

Director 
 

Prof. Aurelia ANA 
 

 
11.12.2015 
  

  

 
 

Aplicare 1 

Proiecteăşiă
programe 
europene 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Profesori înv. 
preşcolarăădină
G.P.P.ă“Floareă
deăcol ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ana Aurelia 
Cioflica Smaranda 
Cuc Ramona 
 Dezso Alina 
 Faur Mihaela 
Goia Marioara 
Ianc Georgeta 
Ionescu Raluca 
JoldişăMaria 
Leach Ramona 
 MeltişăCristinaă 
Mî iuăCarmen 
PleşaăClaudiaă
Potîrniche Cosmina 
Popovici Alina 
R pc uăIulia 
Tat Ramona 

11.12.2015  

3.2      

      

      

3.3  Aprobare 1 

 
 
 
Consiliul de 

Profesori 
înv mântă
preşcolar 
 
 
 
 

Georgeta IANC 
MarianaăJOLDIŞ 
Smaranda CIOFLICA 
M rioaraăGOIA 
Florina TRIFAN 
Loredana GABOR 
Gabriela PETREAN 
ŞtefanăDorelăLEAHA 
AdrianăPETRUŞ 

  

    
Administrație 
 11.12.2015  
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Ramona CUC 
Mihaela FAUR 

3.4  Arhivare 1 

Secretariat – 
Manualul 
calit ii Secretar 

 

Daniela MARCU 11.12.2015  

        

3.5  Alte 1 Publicare – blogul proiectului 10.08.2016  

  scopuri      
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4. Scopulăproceduriiăopera ionale 
 

4.1. Prezentaă procedur ă opera ional ă stabileşteă modalitateaă deă selec ieă aă cadreloră
didacticeădinăGr dini aăcuăProgramăPrelungită “Floareădeă col ”,ă înăvedereaăparticip riiă
acestoraă laă mobilit iă înă spa iulă european,ă înă scopulă form riiă profesionale,ă prină
Programul Erasmus+ - KA1 – Educa ieăşcolar ă(Termenălimit :ă2ăfebruarieă2016). 
 

4.2.Asigur ăformulare,ăfiş ădeăevaluare, alte anexe necesare derul riiăselec ieiă
în mod transparent.  
 

4.3.Stabileșteăsarciniășiăcircuitulădocumentelor. 
 

5. Domeniul de aplicare: 
 

5.1. Aceast ă procedur ă esteă aplicabil  înă cadrulă proiecteloră europeneă cuă finan areă
prin programul Erasmus+,ăproiecteăcareăimpunăselec iaăpersonalului didactic în scopul 
particip riiălaămobilit iătransna ionale. 
 

5.2.ăProceduraădeăselec ieăesteăcoordonat ădeăc treăcomisiaădeăselec ie,ăconstituit ă
prinădeciziaăintern ăemis  de c treădirectorulăgr dini ei,ăProf.ăAureliaăAna. 
 

5.3.ăDeăaceast ăactivitateăbeneficiaz ăurm toareleăcomisii/responsabili: 
- Responsabilăcuăformareaăşiădezvoltareaăprofesional ăaăcadrelorădidactice, 
- Responsabilăcuăprogrameăşiăproiecteăeuropene, 
- ComisiaădeăEvaluareăşiăAsigurareăaăCalit ii. 
 

6. Documenteădeăreferin  aplicabile activit iiăprocedurale: 
6.1. Erasmus+, Ghidul Programului (versiunea I), Partea B – Informa iiă despreă
ac iunileă descrise,ă Ac iunea-cheie 1- Proiectă deă mobilitateă pentruă cursanțiiă șiă
personalulădinădomeniulăeducațieiășiăform riiăprofesionale. 
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6.2. Ghidăcompletareăcandidatur ăpentruăproiecteădeămobilitateă înădomeniulăeuca ieiă
şcolareăşiăeduca iaăadul ilor. 
 

6.3. Legea Nr. 1/2011 - Legea Educa ieiăNa ionale,ăArt.ă32ăalin.ă4,ăart.ă33,ăalin.ă3,ăart.ă
95 alin. 1 p. f, art. 105, alin. 2, p. k, art. 111 alin. 1 p. e, art. 244, 245, art. 343, art.349. 
 

6.4. Legea Nr. 53/2003 - Codul muncii: Art. 149, Art. 150, Art. 151, Art. 152 
 

6.5.ăHot râreănr.ă518ădină10/07/1995ăprivindăuneleădrepturiăşiăobliga iiăaleăpersonaluluiă
românătrimisăînăstr in tate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art. 
1, Art. 2, Art. 3, Art. 5. alin (1) A a,b, B a, Art. 6 alin(1), (2). 
 

7. Defini iiă iăprescurt ri aleătermenilorăutiliza i: 
      7.1.Definițiiăaleătermenilorăutilizați: 
 

Nr. Termenul Definițiaăși/sau,ădac ăesteăcazul,ăactulăcareădefineșteătermenul 
crt.  respectiv. 
1. Procedur  Prezentareaăformalizat ,ăînăform ăscris ,ăaătuturorăpașilorăcare 

 operațional  trebuieăurmați,ăaăinstrumentelorădeălucruăstabiliteășiăaăregulilorăde 
  aplicatăînăvedereaăobțineriiăstatutuluiădeăparticipantăînăcadrulăuneiă

mobilit iăînăscopulăform riiăprofesionale,ăprinăprogramulă
Erasmus+.   

2. Edițieăăăăaăăăăunei Formaăăinițial ăăsauăăactualizat ,ăădup ăăcaz,ăăaăăuneiăăproceduri 
 proceduri operaționale,ăaprobat ășiădifuzat . 
3. Revizia din cadrul Acțiunileădeămodificare,ăad ugare,ăactualizare,ăsuprimareăsau 

 ediției alteăasemenea,ădup ăcaz,ăaăuneiaăsauămaiămultor componente 
 
7.2.ăAbrevieriăaleătermenilorăutilizați: 

Nr. Termenul abreviat Abrevierea 
crt.   
1. Procedur ăoperațional  PO 
2. Elaborare E 
3. Verificare V 
4. Aprobare A 
5. Aplicare Ap 
6. Arhivare Ah 
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8. Descriereaăproceduriiăopera ionale: 
8.1. Elaborarea dispozi ieiă interneă prină careă esteă constituit ă comisiaă deă selec ie, de 
c treă directorulă gr dini ei.ă Componen aă comisieiă vaă fiă urm toarea:ă 1ă membruă al 
Consiliului de Administra ie,ă 1ă cadruă didactică cuă gradă Iă şiă secretarulă unit iiă deă
înv mânt. Din comisia deăselec ieănuăpotăfaceăparteăcandida iiăsau persoanele care 
seăafl  în conflict de interese/leg turiădeărudenieăcuăaceştia. 

8.2. Lansarea apelului adresat cadrelor didactice de a se înscrie în vederea selec iei 
înăscopulămobilit ii.ăModalit iăşiămijloaceădeă informareăutilizate:ă informare în cadrul 
Consiliului Profesoral, utilizarea grupului Yahoo - 
floaredecoltbradgroup@yahoogroups.com  şiă Buletinulă informativă afişată laă avizier, 
sec iunea „NOUT I”. Toate mesajele de informare adresate cadrelor didactice vor 
con ine  termene limit  pentru: depunerea dosarului, perioada de evaluare a 
dosarelor,ăafişareaărezultatelor ini iale,ădepunereaăcontesta iilorășiăafişareaărezultateloră
finale,ăalteăinforma iiărelevanteăprivindăevaluareaădosaruluiăşiăacordareaăpunctajelor. 

8.3. Laă selecțiaă pentruă mobilitateă înă scopulă form riiă profesionale,ă prină programulă
Erasmus+,ă potă participaă toateă cadreleă didacticeă dină Gr dini aă cuă Programă Prelungită
“Floareădeăcol ”- Brad,ătitulareăsauăsuplinitoriăcalifica i.ă 

8.4. Înscriereaă laă selec ieă seă realizeaz ă prin depunerea dosarului la secretariatul 
unit iiă deă înv mânt,ă înă perioadaă prev zut ă pentruă aceast ă etap  (Anexa 1). 
Secretarulăpreiaădosarele,ăleăînregistreaz ăşiăcompleteaz ădocumentulă„Tabelănominală
cuă cadreleă didacticeă participanteă laă procesulă deă selec ie în vederea includerii în 
echipa de proiect/echipa de mobilitateăErasmus+”. 
Dosarulăvaăcon ine: 

1. Scrisoareădeăinten ie; 
2. CV Europass (Anexa 2); 
3. Fişaădeăevaluareă(Anexaă3); 
4. Dovezi (adeverin e,ă atestate,ă certificate,ă diplomeă ob inuteă înă ultimiiă doiă aniă

şcolari). 
5. Opisulădosaruluiăînăcareăseăvaăconsemnaănum rulătotalădeăfile.ă 

            Vor fi respinse dosarele candidaţilor ce nu conţin documentele de la aliniatul 8.4., 
necesare pentru înscrierea în procesul de selecţie! 

 

 

 

mailto:floaredecoltbradgroup@yahoogroups.com
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8.5. Evaluareaă candida iloră seă vaă faceă deă c treă comisiaă deă selec ie, pe baza 
documentelor şi a interviului-competenţe lingvistice (Anexa 4). Decizia asupra 
aprob riiă sauă respingeriiă punctajuluiă propusă seă realizeaz ă cuă majoritateaă simpl ă aă
membriloră prezen iă aiă comisiei.ă Înă bazaă acesteiă evalu ri, se încheie proces-verbal 
semnată deă c treă to iă membriiă comisieiă şiă seă completeaz  un tabel (Anexa 5) ce 
vizeaz ăcentralizareaăpunctajelorăobținuteădeăc treăcandidați.ă 

8.6. înă termenădeădou ăzileă lucr toareădeă laădataăafiş riiă rezultateloră ini iale,ăcadreleă
didacticeăpotăcontestaărezultatulăevalu rii/punctajulăob inut. 

8.7. Directorulăgr dini eiăvaăelaboraădeciziaădeăconstituireăaăcomisieiădeăsolu ionareăaă
contesta iilor.ăAceast ăcomisieăvaăfaceăpubliceărezultateleăfinale.ă 

8.8. Rezultateleă evalu rii/în urma solu ion riiă contesta iilor seă voră afișaă înă ordineaă
descresc toareăaăpunctajelorășiăseăvaăprecizaăstatutulăobținutădeăfiecare cadru didactic 
evaluată(„Admis”,ă„Rezerv ”,ă„Respins”).ă 

8.9. ConsiliulădeăadministrațieăalăGr dini eiăcuăProgramăPrelungită „Floareădeăcol ”ăvaă
aprobaă listaă cadreloră didacticeă selectateă s ă participeă laă mobilitateă în cadrul 
ProgramuluiăErasmus+;ăacesteaăvoră primi,ă totodat ,ă calitateaădeămembruăală echipei 
de proiect. Echipaădeăproiectăvaăincludeăşiăcadreleădidacticeădeăpeălistaădeărezerv . 

8.10. Cadrele didactice validate deăc treăcomisiaădeăselec ie,ăînăurmaăderul riiă
proceduriiădeăselecțieăvorăfiănumiteăprinădeciziaăintern ăaădirectorului.  

8.11. Cadrele didactice numite prin decizia intern ăaădirectorului vor fi incluse într-un 
program de preg tireălingvistic ,ădeăspecialitateăşiăcultural , organizat înăgr dini ,ă
dup ăorarulăprestabilit, la care acestea vor participa obligatoriu.  

 
9.ăDispozi iiăfinaleă 

9.1 Un cadru didactică participantă laă mobilitateă ă de ineă aceast ă calitateă numaiă peă durataă
implement riiăproiectuluiăfinan atăprinăProgramulăErasmus+. 

9.2. În momentul în care un cadru didactic nu-şiămaiăpoateăp straăcalit ileădeăparticipantălaă
mobilitate/membru al echipeiă deă proiect,ă datorit ă unoră motiveă obiective,ă loculă s uă esteă
consideratăvacantăşiăvaăfiăocupatădeăc treăunăaltăcadruădidactic,ăaflatăpeălistaădeărezerv ,ă înă
ordinea punctajului. 

9.3.ăFiecareăcadruădidacticăparticipantălaămobilitateăăareăobliga iaădeăaăparticipa la programul 
deăpreg tireă(lingvistic ,ădeăspecialitate,ăcultural )ăorganizatădeăinstitu ie,ădup ăunăorarăstabilită
deăc treăcoordonatorulăproiectului. 
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9.4. Fiecare cadruă didactică participantă laă mobilitateă ă trebuieă s ă cunoasc ă şiă s ă respecteă
atribu iileăprev zuteă înăacordulădeăînv areăîncheiatăcuăunitateaădeăînv mânt,ăs -şiăasumeă
rolurileă şiă responsabilit ileă primiteă peă durata implement riiă proiectului,ă s ă cunoasc ă şiă s ă
respecteă procedurileă opera ionaleă stabiliteă deă c treă coordonatorulă proiectului,ă s ă respecteă
termenele de raportare, diseminare, etc. 

9.5. Fiecareăcadruădidacticăparticipantălaămobilitateăvaăutilizaăresursaăfinanciar ăalocat ănumai 
pentruă cheltuieliă considerateă eligibileă (transport,ă tax ă deă curs,ă suportă individual),ă avândă
obliga iaădeăaăp straădocumenteleăfinanciareădoveditoare. 

9.6. Prezenta Procedură va fi afişat ă laă avizierulă gr dini ei,ă laă secțiuneaă „Mobilit iă
Erasmus+”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
  Anexa 1 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROIECT DE MOBILITATE ERASMUS+  Diagrama Gantt a activităţilor cuprinse în procedura de 
selecţie a cadrelor didactice din echipa de proiect/participante la mobilitate Erasmus+ 

                
  Data de început: 11.12.2015 

           
 

  
              

 

 
  s pt mânaă1 s pt mânaă2   

 
  dec             dec               

 
  v s d l ma mi j v s d l ma mi j   

 
  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24   

 
Activitateăatribuit :                             stare: 

 
Director, Prof. 
Aurelia ANA 

Dispozi iaă
intern ă- 

Comisia de 
selec ieă 

 
  

 
                

  
Decizie 

numire a 
membrilor 
echipei de 

proiect/mobilitate 

terminat  

 

Cadre didactice care 
dorescăs ăparticipeălaă

mobilitate 

Depunerea dosarelor de 
candidatur  

    
Interviu 

competen eă
lingvistice 

  
Depunerea 

contesta iilor     terminat  

 
Comisiaădeăselec ie         

    

  

Evaluarea 
candida iloră

(dosar, 
interviu) 

Afişareaă
rezultatelor 

ini iale 
  

Afişareaă
rezultatelor 

finale; 
Lista de 
rezerv . 

    terminat  
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Anexa 2 

 

                             
 
 
 
 

Tabelănominalăcuăcadreleădidacticeăparticipanteălaăprocesulădeăselec ieăînăvedereaă
includerii în echipa de proiect/echipa de mobilitate Erasmus+ 

 

Nr. 
crt. 

Numeleăşiăprenumeleăcandidatului Nr. pagini dosar Semn turaă 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     
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Anexa 3 

Fişaădeăevaluareăaăcandidatului 

 

Numeleăşiăprenumele...................................           Validatădeăc treăcomisiaădeăselec ie..... 

Nr. 
Crt. 

 
Criterii de selec ie 

Punctaj 
maxim 

 
Autoevaluare  

Punctaj acordat 
deăc treăcomisiaă

deăselec ie 
I. I.1.Preg tireaăprofesional : 

 
a) Formareaăini ial :ă 

- studiiăsuperioareădeălung ădurat ;ă 
- studiiăsuperioareădeăscurt ădurat ;ă 
- studii medii. 

b) Formareaăcontinu : 
- gradul didactic I;   
- gradul didactic II;  
- gradul didactic definitiv. 

 
5p 
4p 
3p 
 

5p 
4p 
3p 

maxim 10p 
 

 
 

4p 

 

I.2. Implicareaăînăvia aăgr dini ei - Responsabilit iăînăcadrulăunit iiădeăînv mânt: 
 
a) director; 
b) membru/responsabil: pentru 

fiecare responsabilitate/membru în 
comisii; 

 
c) Activit iămetodice:ălec iiă

demonstrative/referate, cerc 
pedagogic;ălec iiădemonstrative/ă
referateăcomisieămetodic  

 
 
 
d) Activit iădeăformareăcontinu ăprină

participare la cursuri:  
- nivel european;  
- nivelăna ional;  
- nivelăjude ean. 
 
e) Participarea la simpozioane, 

sesiuniădeăcomunic riăştiin ifice; 
f) Inițiereaășiăimplementareaăunoră

proiecte la nivel: 
- european;  
- național; 
- local.  

 
10 p 

5p/comisie, 
maxim 10p; 

 
3p/act. dem. 

Cerc pedagogic 
2p/referat 

Cerc pedagogic 
2p/act. dem. 

Comisieămetodic  
1p/referat 

Comisieămetodic , 
maxim 10p. 

 
 

5p 
4p 
3p, 

maxim 10p 
 

2p/activitate, 
maxim 10p; 

 
 

5p 
4p 
3p 

maxim 10p. 

  

I.3.ăResponsabilit iălaănivelăjude ean 
- mentor 5p,  
- metodist 5p,  
- formator 5p, maxim 10p; 

5p 
5p 
5p 
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maxim 10p. 
 I.4. Abilit i/competen eănecesare:ă 

Cunoştin eădespreăspecificulă
Programului Erasmus+. 

5p   

Feed-back din partea colegilor: 
Empatie,ăspiritădeăechip ,ăcompeten eă
de cooperare 

 
5p 

  

II. Interviuăcompeten eălingvisticeă– Lb. 
englez . 

10p   

III. Necesitateaăparticip riiălaăcurs:ă
scrisoareădeăinten ie/motivareaă
nevoilor personale de formare, pliate 
peănevoileăinstitu ionale 

 
10p 

  

 Total 100p   
 

Notă: 

- Dovezile sunt valabile pentru ultimii doi ani şcolari, 2013-2015. 

- Ierarhizarea se face în ordine descrescătoare a punctajului obţinut,  prin suma I+II+III.  

- Va exista o listă de rezervă (punctajele de pe locurile 6 şi 7),  în ordinea descrescătoare a 
punctajelor. 
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Anexa 4 
 

Ghidăinterviuăînăscopulătest riiăcompeten elorădeăcomunicareăînălimbaăenglez  

1. STUDIES 

•ăQuestion: What studies do you have? 
•ăAnswer:ăIăgotămyăbachelor’s/ămaster’sădegree. 
•ăA:ăIăgraduatedăsecondaryăschool/ăfromăUniversity.                              2p 
 
2. EXPERIENCE 
•ăQ: How long have you been working as a ... ? 

•ăA:ăIăhaveătenăyears’ăexperienceăinăworkingăwithă...                               1p 
 
3. SKILLS 
Q: What are your qualifications? 

•ăA: I was trained in .... 
•ăQ:ăWhatăskillsădoăyouăhave? 
•ăA:ăI’măgoodăată...                                                                                     1p 
 
4. TALKING ABOUT YOURSELF 
• Q: What is your greatest weakness/ strength? 

•ăA:ăIălikeătoămakeăsureăthatămyăworkăisăperfect,ăsoăIătendătoă.............  
My time management skills are excellent and I'm organized, efficient...  2p 
 
 5. THE FUTURE 
• Q: What are your goals for the next five years? 

•ăA:ăMyălong-term goals involve ...................................                             2p 
 
6. EXPECTATIONS  
Q: What are your expectations regarding the mobility abroad? 

•ăA:ăIăwishăthată..........................................                                                 2p 
 

Notă: 
- Ghidul interviului va deveni public după finalizarea acestei etape de evaluare a candidaţilor. 
- Punctajul maxim care poate fi obţinut este de 10p, el se regăseşte în “Fişa de evaluare a 
candidatului”. 
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Anexa 5 

Tabelăcuăordonareaăînămodădescresc torăaăpunctajelor 
candida ilorăînscrişiăpentruăde inereaăcalit iiădeămembru al echipei de 

proiect/participant la mobilitate, în cadrul Programului Erasmus+ 
 

Nr. 
crt. 

Numeleăşiăprenumeleă
candidatului 

Punctajăob inut Statutăob inută(admis,ă
rezerv ,ărespins) 

11.     
12.     
13.     
14.     
15.     
16.     
17.     
18.     
19.     
20.     
21.     
22.     

 
 


